﻿ ROMÂNIAROMÂNIA CONSILIUL JUDEEAN JUDEEAN BIHOR BIHORCONSILIUL BIHAR MEGYEI MEGYEI TANÁCSCS TANBIHAR BIHOR COUNTY COUNTY COUNCIL COUNCILBIHOR HOTRÂREA NR 216 din 29 iulie 2013 privind aprobarea Organigramei, a Statului de funcii i a Regulamentului de organizare i funcionare ale Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor, valabile pe anul 2013 Având în vedere Expunerea de Motive a Preedintelui Consiliului Judeean Bihor nr 8939 din 17 07 2013 i Raportul de Specialitate al Compartimentului Monitorizarea Institutiilor Subordonate-Direcia General Economic nr 9393din 27 07 2013 prin care propune spre aprobare Organigrama, Statul de funcii i Regulamentul de organizare i funcionare ale Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor, valabile pe anul 2013,Raportul de avizare nr 9562 din 29 07 2013 al Comisiei juridic, dezvoltare regional i cooperare transfrontalier, Raportul de avizare nr 9533 din 29 07 2013 al Comisiei de studii, prognoze economice-sociale buget finane i administrarea domeniului public i privat al judeului i Raportul de avizare nr 9500 din 29 07 2013 al Comisiei pentru cultur, culte, învmânt, tineret i sport În baza dispoziiilor: - Ordonanei de Urgen a Guvernului nr 77/2013 pentru stabilirea unor msuri privind asigurarea funcionalitii administraiei publice locale, a numrului de posturi i reducerea cheltuielilor la instituiile i autoritile publice din subordinea, sub autoritatea sau în coordonarea Guvernului ori a ministerelor; - Ordonanei de Urgen a Guvernului nr 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr 273/2006 privind finanele publice locale, precum i pentru stabilirea unor msuri financiare, cu modificrile i completrile ulterioare; -O U G nr 118/2006 privind înfiinarea, organizarea i desfurarea activitii aezmintelor culturale, coroborat cu O U G nr 189/2008, actualizat; - Legii nr 53/2003 –Codul muncii, republicat, cu completrile i modificrile ulterioare; - Legii-cadru nr 284/2010 privind salarizarea unitar a personalului pltit din fonduri publice cu modificrile i completrile ulterioare, Luând în considerare Anexa la Avizul ANFP nr 26733/2013; În temeiul art 91 alin (l) lit a) i alin (2) lit c), art 97, art 104 i art 115 din Legea nr 215/2001, republicat cu completrile i modificrile ulterioare, Consiliul Judeean Bihor, H O T R T E:(unanimitate) Art 1 Se aprob Organigrama, Anexa nr 1, Statul de funcii, Anexa nr 2 i Regulamentul de organizare i funcionare, Anexa nr 3, ale Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor, valabile pe anul 2013, parte integrant a prezentei hotrâri Art 2 Cu ducerea la îndeplinire a prezentei hotrâri se încredineaz Preedintele Consiliului Judeean Bihor prin Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor Art 3 Cu data prezentei orice alte dispoziii contrare se abrog Art 4 Prezenta se comunic cu: Instituia Prefectului- Judeul Bihor, Preedintele Consiliului Judeean Bihor, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor, Compartimentul Relaii cu Consilierii, Compartimentul Monitorizarea Institutiilor Subordonate i se aduce la cunotin public prin publicarea în Monitorul Oficial al Judeului Bihor i pe pagina de internet a instituiei PREEDINTE, CONTRASEMNEAZ: Cornel Popa SECRETAR AL JUDEULUI, Carmen Soltnel 5ex COMPARTIMENT ASISTEN METODIC PREEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI ÎN TERITORIU i RELAII CORNEL POPA CARMEN SOLTANEL CU PUBLICUL MANAGER - DIRECTOR GENERAL3 DUME DUMITRU ADRIAN ANEXA NR 1 LA HOTRÂREA CONSILIULUI JUDEEAN BIHOR NR 216 DIN 29 07 2013 COMPARTIMENT DE CERCETARE, ORGANIGRAMACONSERVARE, VALORIFICARE I VALABIL PE ANUL 2013PROMOVARE A CULTURII TRADIIONALE MANAGER - DIRECTOR GENERAL 15 1 BIROU CONTABILITATE- ADMINISTRATIV 6 i 1/2 CENTRULI PROMOVAREA JUDEEAN CULTURII PENTRU CONSERVAREA TRADIIONALE BIHOR Vizat, Centrului Judeean pentru Conservarea Anexa nr 2 la Hotararea C J Bihor nr 216/29 07 2013 i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor Vizat, PRESEDINTE, SECRETAR AL JUDETULUI, Cornel Popa Carmen Soltanel STAT DE FUNCII NOMINAL al Centrului Judetean pentru Conservarea si Promovarea Culturii Traditionale Bihor propus dup punerea în aplicare a HG 77 din 2013 Nr NUME Funcia contractual TreaptaNi velulNumar de crt profesionalSt udiilorPosturi De conducere De executie 1Dume Adrian Director IA S 1 Birou Contabilitate i administrativ 2Fandly Monica ef Birou IA S 1 3Enache Daniela Inspector de specialitate II S 1 4Szelecki Iosif Inginer sistem II S 0,5 5Raita Florica Referent IA M 1 6Bailef Constantin Maistru I M 1 7Blaga Octavian Tehnoredactor IA M 1 8Vacant ofer III M 1 Compartimentul de Cercetare, Conservare, Valorificare i Promovare a Culturii Tradiionale 9Vacant Referent Etnografie deb S 1 10Blaga Miron Consultant artistic IA S 1 11Seghedi Cristian Maestru dans IA S 1 12Popescu Raiu Anca Consulltant artistic IA S 1 13Tank Gyorgy Consultant artistic IA S 1 Compartimentul Asisten metodic în teritoriu i relaii publice 14Mo Aurel Consultant artistic IA S 1 15Murean Felician Consilier I S 1 16Bailef Vlad Laborant foto II M 1 TOTAL15,5 MANAGER – DIRECTOR GENERAL, DUME DUMITRU ADRIAN ANEXA NR 3 VIZAT: LA HOT Nr 216 DIN 29 07 2013 PREEDINTE SECRETAR AL JUDETULUI A CONSILIULUI JUDEEAN BIHOR CORNEL POPA CARMEN SOLTANEL REGULAMENT de organizare i funcionare a Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor CAPITOLUL I Dispoziii generale Art l Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor este o instituie public de cultur, cu personalitate juridic, organizat în subordinea Consiliului Judeean Bihor, conform prevederilor Legii nr 215/2001 privind administraia public local, republicat, cu modificrile i completrile ulterioare, Legii nr 269/2009 cu modificrile i completrile ulterioare,i funcioneaz în temeiul prevederilor Ordonanei de urgen a Guvernului nr 118/2006 privind înfiinarea, organizarea i desfurarea activitii aezmintelor culturale, cu modificrile i completrile ulterioare Art 2 Sediul Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale este în Oradea, Strada 1 Decembrie nr 12, Judeul Bihor Art 3 Prin activitatea desfurat, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor urmrete în principal realizarea urmtoarelor obiective: a) conservarea, protejarea, transmiterea, promovarea i punerea în valoare a culturii tradiionale i a patrimoniului cultural imaterial b) oferirea de produse i servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare în scopul creterii gradului de acces i de participare a cetenilor la viaa cultural; Art 4 In vederea îndeplinirii activitii, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor are în componen un birou i 2 compartimente, conform organigramei i statului de funcii, întocmite în conformitate cu prevederile legilor în vigoare CAPITOLUL II Obiectul de activitate Art 5 Obiectul de activitate al Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor const în: a) pstrarea i valorificarea tradiiilor i valorilor culturii tradiionale din jude în contextul globalizrii i integrrii în spaiul comunitii europene; b) funcionarea ca centru tiinific i metodologic al activitii de stimulare i valorificare, în sprijinul autenticitii i sub semnul valorii, a tradiiei i creaiei populare în viaa cultural; 1c) promovarea i valorificarea creaiei artistice contemporane; d) constituirea bazei de date i valori a culturii populare din jude, în contextul devenirii actuale Art 6 Principalele atribuii ale Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor sunt: a) Cerceteaz i evalueaz realitatea fenomenului culturii populare, investigând cu precdere dinamica actual a tradiiei, urmrind prioritar scopuri aplicative; b) Colecioneaz i tezaurizeaz date i valori reprezentative pentru dezvoltarea actual a tradiiei populare i acumuleaz un patrimoniu propriu al creaiei contemporane asigurând fundamentarea tiinific a strategiei culturale în acest domeniu In acest scop, are competene de a achiziiona bunuri culturale de profil, în conformitate cu prevederile legale în vigoare Pentru valorificarea patrimoniului acumulat (arhive, colecii, etc ) în activitatea actual tiinific i artistic, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor este autorizat s organizeze, cu respectarea actelor normative în vigoare, filiale în teritoriu, colecii muzeale, biblioteci de specialitate, studiouri audio-vizuale, galerii de art i alte uniti similare, integrate circuitului public; c) Iniiaz msuri stimulative pentru consacrarea i aprarea statutului creatorilor i performerilor tradiiei populare, pentru protecia datinilor i valorilor împotriva agenilor poluani In acest scop Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor are competena de a acorda premii (inclusiv în bani), distincii i alte stimulente, în conformitate cu prevederile legale în vigoare; d) Iniiaz i realizeaz programe de valorificare cultural i artistic a tradiiei populare i a creaiei contemporane; e) Asigur asisten metodic de specialitate instituiilor culturale de stat (cmine culturale, case de cultur coli de art a ) în activitatea de stimulare i valorificare a tradiiei i creaiei populare, precum i la cerere, societilor i asociaiilor cultural-artistice, celorlalte organizaii cu preocupri în domeniu; f) Asigur, la cerere, instituiilor culturale sau altor organizaii cu preocupri în domeniu, pregtirea i perfecionarea personalului de specialitate angajat în activiti de profil i contribuie la atestarea artitilor liber profesioniti i a artizanilor individuali; g) Execut competenele prevzute de actele normative în vigoare cu privire la combaterea tendinelor de degradare a creaiei populare; h) Asigur, la cerere, instituiilor culturale, autoritilor administrative, tuturor organizaiilor interesate, consultaii i documentaii de specialitate în vederea selectrii, protejrii i promovrii valorilor autentice ale culturii populare; i) Din proprie iniiativ, identific i supune ateniei opiniei publice, autoritilor administrative i forurilor culturale agenii poluani în acest domeniu; j) Angajeaz i întreine în mod independent relaii culturale cu instituii similare din ar i strintate Art 7 Pentru îndeplinirea atribuiilor sale, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor colaboreaz cu: a) Consiliul Judeean Bihor; b) Centrul Naional pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale; c) Direcia Judeean pentru Cultur, Culte i Patrimoniu Cultural Naional; 2d) Prefectura Judeului Bihor e) Centrul Cultural din Debrein, Biblioteca Judeean ”Meliusz Peter” din Debrein, Societatea cultural-tiinific ”AdSumus” din Frana f)Biblioteca Judeean ”Gheorghe incai” din Oradea g) Muzeul rii Criurilor h)Teatrul ”Regina Maria” i) Teatrul „Szigligeti Szinhaz” j) Filarmonica de Stat Oradea k)Universitatea din Oradea l)coala de Arte i Meserii ”Francisc Hubic” din Oradea, m) Liceul de Art din Oradea, n)Inspectoratul colar Judeean Bihor, o) Centrul cultural al Romanilor din Ungaria, Autoguvernarea pe ar a Romanilor din Ungaria cu sediul la Gyula, q) aezmintele culturale din mediul urban i rural (cmine culturale, case de cultur, centre culturale locale etc ) p) autoritile administraiei publice locale; r) alte instituii similare din ar; s) O N G - uri de profil din ar i strintate CAPITOLUL III Organizare i funcionare Art 8 Organigrama, Statul de funcii i Regulamentul de organizare i funcionare ale Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor se aprob de Consiliul Judeean Bihor Art 9 (1) Managementul Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor este asigurat de un director (manager-general), numit în continuare director, numit în baza susinerii unui concurs de proiecte de management i a îndeplinirii condiiilor prevzute la art 3 din Ordonana de urgen Guvernului nr 189/2008 privind managementul instituiilor publice de cultur, aprobat cu modificri i completri prin Legea nr 269/2009 (2) Evaluarea managementului reprezint verificarea de ctre Consiliul Judeean Bihor a modului în care au fost realizate obligaiile asumate prin contractul de management, în raport cu resursele financiare alocate i este realizat de o comisie de evaluare, înfiinat în acest scop la nivelul autoritii (3) Consiliul Judeean Bihor încredineaz directorului organizarea, conducerea i gestionarea activitii Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor pe baza obiectivelor i indicatorilor culturali cuprinsi în nroiectul de management 3(4) Directorul rspunde de realizarea atribuiilor ce îi revin prin contractul de management încheiat cu Consiliul Judeean Bihor i are obligaia de a-i folosi întreag capacitate de munc în interesul instituiei, dând dovad de loialitate fa de instituie (5) Directorul informeaz conducerea Consiliului Judeean Bihor asupra problemelor importante cu care se confrunt i prezint anual sau la cererea acesteia, un raport asupra activitii desfurate pe o anumit perioad de timp sau anual CAPITOLUL IV Personalul Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor Art 10 Personalul Centrului este compus din personal contractual, care este angajat, sancionat i, dup caz, concediat în condiiile legii, în conformitate cu prevederile O U G Nr 218 din 2006 Art 11 Salarizarea personalului Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor se face potrivit legislaiei privind salarizarea personalului din sectorul bugetar, cu respectarea organigramei i statului de funcii aprobate de Consiliul Judeean Bihor i încadrarea în fondul de salarii aprobat în bugetul anual Art 12 Personalul Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor rspunde, dup caz, disciplinar, contravenional, patrimonial, civil, sau penal, pentru faptele prin care se încalc normele legale, svârite în exercitarea atribuiilor ce le revin CAPITOLUL V Patrimoniul i finanarea activitilor proprii Art 13 (1) a) Pentru buna funcionare, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor este dotat cu: mijloace de transport (autoturism), aparatur i instrumentar pentru activitatea specific (foto, film), mijloace tehnice pentru multiplicare i imprimare (xerox, scanere, imprimante), calculatoare i alte instrumente pentru centralizarea i prelucrarea datelor informaionale, alte mijloace tehnice pentru buna desfurare a activitii; b) Pentru fundamentarea tiinific a activitii i pentru realizarea bncii de date i valori ale culturii populare, Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor îi constituie un patrimoniu propriu, format din arhive tiinifice (folclorice, etnografice, culturale) i colecii de art (popular, plastic, foto i cinematografic), realizate prin aciuni de culegere i cercetare, prin donaii i achiziii; c) Arhivele, coleciile i celelalte obiective de patrimoniu se pot constitui i funciona la sediul instituiei (2) Finanarea cheltuielilor curente i de capital se asigur de la bugetul judeului, precum i din venituri proprii (3) Centrul poate beneficia i de donaii i sponsorizri, cu respectarea dispoziiilor legale; liberalitile de ori ce fel pot fi acceptate numai dac nu sunt grevate de condiii ori de sarcini care pot afecta autonomia instituiei sau dac nu sunt contrare obiectului su de activitate (4) Bugetul anual de venituri i cheltuieli se aprob de Consiliul Judeean Bihor 4(5) Fondurile aprobate iniial prin buget nu pot fi modificate decât cu aprobarea ordonatorului principal de credite în conformitate cu prevederile Legii nr 273/2006 privind finanele publice locale, cu modificrile i completrile ulterioare i/sau a legilor rectificarive ale bugetului de stat Art 14 Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor organizeaz i conduce contabilitatea propriilor operaiuni financiare conform legislaiei în vigoare i are cont deschis la Trezoreria Municipiului Oradea Art 15 Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor finaneaz proiecte în baza Legii 350/2005 în baza unui regulament aprobat de CJCPCT Bihor CAPITOLUL VI Atribuii de serviciu Art 16 (1) Directorul este subordonat Preedintelui Consiliului Judeean Bihor, este ordonator teriar de credite i îi execut obligaiile asumate prin contractul de management potrivit termenelor i condiiilor acestuia i cu respectarea prevederilor legale, îndeplinind în acest sens urmtoarele atribuii: a) rspunde, conduce, gestioneaz, coordoneaz activitatea i buna administrare, în condiiile legii, a integritii patrimoniului Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor i duce la îndeplinirea hotrârilor Consiliului Judeean Bihor cu privire la activitatea instituiei; b) reprezint instituia în relaiile cu autoritile i instituiile publice, cu persoanele fizice i juridice din ar i strintate; c) elaboreaz proiectul de buget al instituiei pe care îl supune aprobrii Consiliului Judeean Bihor; d) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al instituiei conform prevederilor contractului de management, cu respectarea prevederilor legale; e) asigur respectarea destinaiei alocaiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite: f) verific i aprob propunerile de achiziii, asigurând legalitatea procedurilor; g) rspunde de îndeplinirea programelor i proiectelor culturale minimale proprii, precum i a indicatorilor economici i culturali; h) identific nevoia de personal la nivelul instituiei i elaboreaz propuneri privind organigrama, statul de funcii i regulamentul de organizare i funcionare, pe care le supune analizei Preedintelui Consiliului Judeean Bihor; i) negociaz clauzele contractelor de munc, în condiiile legii i elaboreaz Regulamentul Intern; 5j) în exercitarea atribuiei prevzute la alin (1) lit i), managerul poate încheia contracte individuale de munc pe perioad determinat cu respectarea prevederilor din Codul Muncii i, dup caz, din legile speciale, fr ca durata acestora s depeasc durata contractului de management; k) negociaz clauzele contractelor încheiate conform prevederilor codului civil sau, dup caz, conform legilor speciale i urmrete derularea lor; 1)dispune selecia, angajarea, promovarea, sancionarea i concedierea personalului, în condiiile legii; m) încheie acte juridice în numele i pe seama instituiei, în limitele de competen stabilite prin contractul de management; n) întocmete i prezint Consiliului Judeean Bihor rapoarte privind activitatea instituiei; o) elaboreaz programele de activiti culturale, de cercetare i de perfecionare a personalului instituiei, ; p) asigur condiiile pentru securitatea i sntatea salariailor în toate aspectele legate de munc; q) elaboreaz strategiile i programele de activitate i coordoneaz îndeplinirea lor; r) încheie contracte de colaborare tiinific sau artistic i urmrete îndeplinirea lor; s) elaboreaz i aplic strategii specifice, în msur s asigure desfurarea în condiii performante a activitii curente i de perspectiv a instituiei; t) coordoneaz i rspunde de activitatea de promovarea a instituiei, realizând parteneriate i alte tipuri de colaborare în vederea creterii credibilitii acesteia; u) prezint Consiliului Judeean situaia economico - financiar a instituiei, modul de realizare a obiectivelor i indicatorilor din proiectul de management, inclusiv msurile pentru optimizarea activitii acesteia, când este cazul; v) întreprinde demersurile necesare în vederea identificrii de noi surse de venituri i pentru utilizarea eficient a acestora; w) ia msuri pentru asigurarea pazei instituiei i pentru prevenirea incendiilor în instituie; x) duce la îndeplinire i alte sarcini repartizate de Preedintele Consiliului Judeean Bihor (2) In exercitarea atribuiilor ce-i revin, directorul emite dispoziii Acestea devin executorii din momentul în care au fost comunicate salariailor i persoanelor interesate (3) În absena directorului, Centrul este condus de o persoan din cadrul instituiei desemnat de director prin dispoziia sa 6Art 17 (1) Activitatea directorului este sprijinit de consiliul de specialitate, organ colegial cu caracter consultativ, desemnat prin dispoziie a Directorului (2) Componena consiliului de specialitate este urmtoarea: Preedinte: Directorul instituiei Membri: - 3 specialiti desemnai de Director din rândul angajailor instituiei - o personalitate a culturii locale desemnat de Director - Secretar- prin rotaie, unul din membrii consiliului de specialitate, numit de preedinte (3) - Consiliul de specialitate îi desfoar activitatea dup cum urmeaz: a) se întrunete la sediul Centrului, trimestrial sau de câte ori este nevoie, la convocarea preedintelui sau a unei treimi din numrul membrilor si; b) este legal întrunit în prezena a dou treimi din numrul total al membrilor si i ia hotrâri cu majoritatea simpl din numrul total al membrilor prezeni; c) consiliul de specialitate este prezidat de preedinte; d) dezbaterile consiliului de specialitate au loc potrivit ordinii de zi, comunicat membrilor si cu cel puin 3 zile înainte, prin grija secretarului; e) dezbaterile se consemneaz în procesul - verbal de edin, inserat în registrul de edine, semnat de ctre toi cei prezeni la edin; (4) Consiliul de specialitate are urmtoarele atribuii principale: - analizeaz, propune i discut programele de activitate i repertoriile instituiei - propune direciile de dezvoltare ale Centrului; - propune colaborri ale Centrului cu alte instituii din ar i din strintate; - propune criterii de performan specifice, profesional artistice, reprezentând cerine de evaluare a posturilor i a personalului angajat Art 18 Biroul Contabilitate-Administrativ este subordonat directorului, este condus de un sef de birou i îndeplinete urmtoarele atribuii: a) asigur respectarea disciplinei economico-financiare în conformitate cu prevederile legale în vigoare; b) efectueaz operaiuni de încasri i pli prin casieria instituiei, cu respectarea prevederilor legale; c) întocmete documente de plat ctre Trezorerie, a altor documentele contabile, urmrete primirea la timp a extraselor de cont i verificarea acestora cu documente însoitoare iîncadreaz corect i pe subdiviziuni clasificada bugetar a cheltuielilor; d) îndeplinete atribuiile prevzute de Legea nr 544/2001, cu modificrile i completrile ulterioare, cu privire la desfurarea activitii de informare i relaii publice în cadrului instituiei; e) asigur încasarea la timp a creanelor, lichidarea obligaiilor de plat ia msurile necesare pentru stabilirea rspunderilor materiale, atunci când este cazul i aduce la cunotina conductorului instituiei aceste probleme; f) organizeaz evidena patrimoniului, organizeaz i efectueaz inventarierile anuale i ori de câte ori este nevoie, cu privire la bunurile aflate în administrarea instituiei; g) îndeplinete atribuiile legate de efectuarea vrsmintelor; h) asigur funcionarea în condiii de protecie i securitate a staiilor de lucru i a reelei de calculatoare a instituiei, rspunde de inventarul parcului informatic al unitii, rspunde de utilizarea raional a aparaturii electronice din dotarea unitii asigur instalarea sistemelor de operare i software-ului pe 7staiile de lucru, asigur funcionarea în condiii optime a perifericelor din dotare (imprimante, scanere, aparate foto digitale etc), realizeaz update-urile la zi pentru sistemele de operare i soft-ware-ului, inclusiv a celui antivirus, asigur funcionarea optim din punct de vedere hardware a echipamentelor (înlocuire, upgrade etc), rspunde de utilizarea în condiii de legalitate a programelor utilizate; i) asigur aprovizionarea, depozitarea cu tot ce este necesar pentru bunul mers al activitii instituiei; j) întocmete documentele privind încadrarea, promovarea, delegarea, detaarea, sancionarea sau încetarea raporturilor de munc pentru personalul Centrului; k) întocmete statele de salarii lunare, declaraiile lunare, fiele fiscale anuale, declaraii, situaii statistice i alte documente privitoare la cheltuielile de personal i numrul de personal al instituiei; 1) gestioneaz carnetele de munc i dosarele profesionale ale salariailor instituiei, purtând rspunderea pentru completarea i pstrarea acestora; m) completeaz i actualizeaz Registrul general de eviden al salariailor în format electronic i asigur transmiterea lui la Inspectoratul Teritorial de Munc Bihor; n) cu privire la arhivarea documentelor, realizeaz urmtoarele: nl) înregistreaz i ine evidena tuturor documentelor intrate în arhiv a celor întocmite pentru uz intern, precum i a celor ieite, potrivit legii; n2) urmrete, potrivit legii, împreun cu toi salariaii respectarea nomenclatorului dosarelor; n3) anual, grupeaz documentele create potrivit problematicii i termenelor de pstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhiv; n4) asigur condiii corespunztoare pentru pstrarea documentelor create, asigurându-le împotriva distrugerii, degradrii, sustragerii ori comercializrii în alte condiii decât cele prevzute de lege; n5) îndeplinete i alte atribuii în vederea aplicrii prevederilor Legii Arhivelor Naionale nr 16/1996, cu modificrile i completrile ulterioare; o) asigur întreinerea i gospodrirea imobilului în conformitate cu prevederile legale în vigoare; p) repartizeaz corespondena i redacteaz documentele instituiei, rspunde de culegerea, machetarea i tehnoredactarea computerizat a publicaiilor (reviste, cri, monografii etc ) sau a altor materiale realizate de Centru: afie, invitaii, programe, cataloage, pliante, brouri etc), se preocup de cunoaterea i respectarea Legii dreptului de autor i a legislaiei în domeniu; q) asigur curenia, întreinerea i igienizarea tuturor spaiilor din instituie; r) asigur deplasarea în condiii de siguran cu autoturismul (autoturismele) din dotare; s) se preocup de finalizarea arhivrii bncii de date i valori a Centrului, asigur scanarea i preluarea de documente i materiale foto necesare tehnoredactrii i arhivei, respectiv a bazei de date în format digital; ) organizeaz activiti de achiziii publice pentru achiziionarea de bunuri, lucrri i servicii, împreun cu specialitii din cadrul instituiei, conform normelor legale în vigoare, atribuii îndeplinite de o persoan desemnat prin dispoziia conductorului instituiei, dup cum urmeaz: 1) elaboreaz programul anual al achiziiilor publice, pe baza necesitilor i prioritilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul instituiei; 2) elaboreaz documentaia de atribuire ori, în cazul organizrii unui concurs de soluii, a documentaiei de concurs; 3) îndeplinete obligaiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ele prevzute de lege; 8 4) aplic i finalizeaz procedurile de atribuire; 5) întocmete i pstreaz dosarele de achiziii publice, conform legii; 6) redacteaz i transmite tuturor celor în drept, contractele de achiziie public încheiate; 7) întocmete i actualizeaz în permanen situaia contractelor de achiziii publice, urmrete respectarea condiiilor contractuale i prezint lunar efului de serviciu, un raport privind derulareaprocedurilor de achiziii publice; 8) informeaz eful ierarhic despre toate aspectele care apar pe parcursul unei proceduri de achiziie public; t) colaboreaz cu toate compartimentele Centrului; u) îndeplinete i alte atribuii repartizate de ctre director Art 19 eful Biroului Contabilitate-Administrativ este subordonat directorului i îndeplinete urmtoarele atribuii: a)pregtete i întocmete lucrrile referitoare la proiectul bugetului de venituri i cheltuieli, înaintându- 1 spre aprobare directorului; b) organizeaz i urmrete evidena contabil i execuia bugetar în conformitate cu prevederile legale; c)întocmete referate, atunci când este cazul, privind propuneri de modificri de alocaii bugetare i virri de credite; d) analizeaz lunar stadiul execuiei creditelor bugetare, constatând nevoi suplimentare sau disponibilizri de credite, ocazii cu care informeaz directorul i ordonatorul principal de credite; e) conduce evidena angajamentelor bugetare i legale, aa încât s poat furniza în orice moment informaii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exerciiul curent, cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare i creditele bugetare disponibile; f) verific operaiunile de deschidere i închidere a conturilor anuale; g) îndrum personalul din subordine în vederea executrii corecte i la zi a evidentei contabile; h) întocmete bilanul contabil i drile de seam contabile i anuale privind execuia bugetului i asigur îndeplinirea tuturor obligaiilor instituiei fa de stat; i) organizeaz activitatea de inventariere a patrimoniului, de instruire a comisiilor de inventariere, înregistreaz, verific i valorific rezultatele inventarierii i informeaz conductorul instituiei privind desfurarea i rezultatele activitii de inventariere; j) urmrete situaia debitelor restante, ia msurile necesare pentru încasarea acestora i informeaz conducerea instituiei în acest sens; k) angajeaz instituia prin semntur alturi de directorul instituiei, la solicitarea acestuia, în relaia cu tere persoane; 1) exercit controlul financiar preventiv propriu, în condiiile legii; m) ia msuri pentru pstrarea integritii patrimoniului; n) verific statele de salarii lunare, declaraiile lunare, fiele fiscale anuale, declaraiile, situaiile statistice i alte documente privitoare la cheltuielile de personal i numrul de personal al instituiei; o) îndeplinete i alte atribuii date în sarcina sa de ctre director p) În absena efului de birou toate atribuiile sale se exercit de persoana desemnat de director 9Art 20 Compartimentul de Cercetare, Conservare, Valorificare i Promovare a Culturii Tradiionale este subordonat directorului i îndeplinete urmtoarele atribuii: a) organizeaz în regie proprie i/sau în parteneriat festivaluri i concursuri diverse (literare, muzicale, coregrafice, folclorice, de umor etc ), saloane de art popular, plastic, fotografie i film documentar, târguri ale meterilor populari, tabere de cercetare i creaie, simpozioane pe teme de istorie, cultur i civilizaie, conservare i promovare a creaiei populare i a celei contemporane; b) editeaz cri i reviste de specialitate; c) acord sprijin de specialitate formaiilor i cercurilor artistice din teritoriu; d) consiliaz directorii de aezminte culturale din jude in privina atribuiilor de cercetare i conservare a culturii tradiionale; e) asigur participarea formaiilor artistice i a creatorilor la festivaluri locale i naionale; f) stabilete parteneriate culturale cu instituii i organisme de profil din ar i strintate; g) întocmete studii i cercetri pe probleme de specialitate; h) asigura funcionalitatea arhivei tiinifice a instituiei; i) se preocup de valorificarea culturii tradiionale a Bihorului; j) contribuie la realizarea bncii de date i valori culturale ale judeului Bihor; k) colaboreaz cu toate compartimentele centrului ; l) îndeplinete i alte atribuii repartizate de ctre director Art 21 Compartimentul Asisten metodic în teritoriu i relaii publice - este subordonat directorului i îndeplinete urmtoarele atribuii: a) asigur legtura dintre Centrul Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor i aezmintele culturale din teritoriu; b) realizeaz anchete i sondaje de opinie privind conservarea i promovarea culturii tradiionale a Bihorului; c) monitorizeaz activitatea cminelor culturale i a caselor de cultur, sprijinindu-le în conceperea agendelor culturale anuale; d) întocmete, pe teren, fia cultural a fiecrei localiti; e) organizeaz seminarii metodice i întâlniri de lucru cu directorii de aezminte; f) asigur multiplicarea i transmiterea legislaiei în domeniu; g); colaboreaz cu Compartimentul de Cercetare, Conservare, Valorificare i Promovare a Culturii Tradiionale în vederea organizrii de festivaluri i concursuri (literare, muzicale, coregrafice, folclorice, de umor etc); h) colaboreaz cu autoritile administrative i culturale locale pentru întocmirea bazei de date culturale a Bihorului; i) asigur funcionalitatea arhivei de specialitate a Centrului (fotografii, documente, cri, tiprituri proprii etc); j) sprijin aezmintele în activitatea de educaie permanent, consiliindu-le în privina înfiinrii i revitalizrii activitii universitilor populare; k) asigur perfecionarea profesional a directorilor de aezminte culturale din jude; 101) asigur prin personalul de specialitate relaia cu mass-media, cu alte instituii similare din ar i strintate, realizarea materialelor de promovare a imaginii instituiei, precum i documentarea i elaborarea de proiecte culturale din alte surse decât cele bugetare; m) n) o) colaboreaz cu toate compartimentele Centrului; p) îndeplinete i alte atribuii repartizate de ctre director CAPITOLUL VII RSPUNDEREA LEGAL A PERSONALULUI Art 22 Personalul are obligaia, conform contractului individual de munc încheiat cu instituia, s realizeze sarcinile de serviciu prevzute în fia postului, pe baza Regulamentului de Organizare i Funcionare i a Regulamentului Intern, s respecte disciplina i normele de comportament i totodat s coopereze cu toate sectoarele, pentru îndeplinirea atribuiilor profesionale Normele interne de funcionare, inclusiv de comportament al personalului, precum i sanciunile disciplinare se stabilesc prin prezentul regulament de organizare i funcionare i prin Regulamentul Intern Art 23 Concedierea reprezint încetarea contractului individual de munc, ce poate avea loc pentru motive care in de persoana salariatului sau pentru motive care nu in de persoana acestuia Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care in de persoana salariatului în urmtoarele situaii: în cazul în care salariatul a svârit abateri grave sau abateri repetate de la reguli de disciplin a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de munc, sau regulamentul intern, ca sanciune disciplinar; în cazul în care salariatul este arestat preventiv pentru o perioad mai mare de 60 de zile, în condiiile Codului de procedur penal; în cazul în care prin decizie a organelor competente de expertiz medical se constat inaptitudinea fizic sau /i psihic a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s îi îndeplineasc atribuiile corespunztoare locului de munc ocupat; în cazul în care salariatul nu corespunde profesional locului de munc în care este încadrat Concedierea pentru motive care nu in de persoana salariatului reprezint încetarea contractului individual de munc, determinat de desfiinarea locului de munc ocupat de salariat, ca urmare a dificultilor economice, a transformrilor tehnologice sau a reorganizrii activitii Desfiinarea locului de munc trebuie s fie efectiv i s aib o cauz real i serioas, dintre cele prevzute de lege Concedierea pentru motive care nu in de persoana salariatului poate fi individual sau colectiv Salariaii concediai pentru motive care nu in de persoana lor beneficiaz de msuri active de combatere prevzute de lege Dreptul la preaviz nu poate fi mai mic de 20 zile lucrtoare Decizia de concediere produce efecte de la data comunicrii ei salariatului Art 24 Demisia este actul unilateral al salariatului, care printr-o notificare scris solicit angajatorului încetarea contractului individual de munc dup îndeplinirea termenului de preaviz, de cel mult 20 de zile lucrtoare, pentru salariaii cu funcii de execuie i cel mult 45 de zile lucrtoare pentru salariaii care ocup funcii de conducere Pe durata preavizului contractul individual de munc îi produce toate efectele Contractul individual de munc înceteaz la data expirrii termenului de preaviz sau la data renunrii totale ori pariale de ctre angajator la termenul respectiv Salariatul poate demisiona fr preaviz dac angajatorul nu îi îndeplinete obligaiile prevzute în contractul individual de munc 11 CAPITOLUL VIII Dispoziii finale Art 25 (1) Atribuiile directorului, ale personalului cu funcii de conducere i de execuie din cadrul Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor sunt prevzute în contractul de management i în fiele posturilor (2) In raport de modificrile intervenite în structura sau activitatea unitii, fiele posturilor personalului vor fi reactualizate i completate cu aprobarea directorului Art 26 Personalul Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor este încadrat potrivit Statului de funcii cu respectarea reglementrilor în vigoare Art 27 Toi conductorii, indiferent de nivelul ierarhic, au obligaia i rspund de: a) aplicarea msurilor de protecie a informaiilor clasificate, potrivit prevederilor legale în vigoare; b) organizarea, desfurarea i monitorizarea instruirii, pregtirii i perfecionrii profesionale pentru personalul din subordine; c) stabilirea prin dispoziii sau prin fiele posturilor a câte unui înlocuitor, în vederea prelurii integrale a obligaiilor i atribuiilor de serviciu, în perioada absenei titularului Art 28 Toi salariaii Centrului Judeean pentru Conservarea i Promovarea Culturii Tradiionale Bihor au obligaia i rspund de: a) respectarea i aplicarea prevederilor Legii nr 477/2004 privind Codul de conduit al personalului contractual; b) colectarea, sistematizarea, pstrarea, conservarea i arhivarea tuturor documentelor create, conform Legii Arhivelor naionale nr 16/1996, cu modificrile i completrile ulterioare Art 29 Personalul instituiei este obligat s cunoasc i s aplice întocmai prevederile prezentului regulament, precum i Regulamentul Intern al instituiei Art 30 Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale MANAGER – DIRECTOR GENERAL DUME DUMITRU ADRIAN 12